OGLOSZENIE WOJTA GMINY BRODY z dnia 26 pazdziernika 2016r.
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Wjt Gminy Brody ogtasza konkurs na stanowisko Kierownika Zespotu Obstugi
Ekonomiczno - Administracyjnej Szkét w Brodach

1. Miejsce wykonywania pracy: Zespé6t Obstugi Ekonomiczno — Administracyjny Szkot w
Brodach.

Petny etat

N

. Wymagania niezbedne (formalne):

— obywatelstwo polskie,

— posiada petng zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta w petni z praw publicznych,

— posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w / w stanowisku,

— nie byfa karana za przestepstwo popetnione umys$inie,

— cieszy sie nieposzlakowang opinia,

wyksztatcenie wyzsze zwigzane z osSwiata,
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— doswiadczenie zawodowe min. 5 lat pracy na stanowisku kierowniczym,

3. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z organizacjg pracy,

2. Umiejetnos¢ kierowania podlegtym personelem,

3. Posiadanie wiedzy z zakresu funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego,

4. Ogblna znajomos¢ aktéw prawnych niezbednych do wykonywania zadan
przewidzianych na stanowisku, a w szczegolnosci:

a) ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o0 samorzgdzie gminnym (Dz. U. 2016.446.1.}.),

b) ustawy z dnia 07 wrze$nia 1991 r. o systemie odwiaty (Dz. U. 2015.2156 ze
zm.),

c) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U.
2013.885),

d) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.
U.2016.1047.),
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e) ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. -Karta Nauczyciela(, Dz. U 2016.1379.),

f) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks Postepowania Administracyjnego
(tekst jednolity, Dz. U. 2016.23),

5. Dobra znajomo$c¢ obstugi komputera, w tym:

- Pakietow biurowych (Microsoft Office, Open Office);

- Znajomo$c¢ poczty elektronicznej (redagowanie,odbieranie,wysytanie i zarzgdzanie);

- Znajomo$¢ obstugi przegladarki internetowej oraz znajomos$¢ zasady platform
internetowych;

6. Zaangazowanie i samodzielno$¢ przy wykonywaniu powierzonych zadan,
odpowiedzialno$¢ i sumiennosé,

7. Predyspozycje osobowosciowe: dyspozycyjnosé, umiejetnos¢ pracy w zespole,
kreatywnosc¢, obowigzkowosc¢, systematycznosé,

8. Wysoka kultura osobista, umiejetno$¢ redagowania pism, logicznego mys$lenia,
stosowania przepiso6w prawnych, komunikatywnos¢, odpornos¢ na stres.

9. Zdolno$¢ podejmowania decyzji.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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1. Kierowanie Zespotem Obstugi Ekonomiczno -Administracyjnym Szkoét i reprezentowanie go
na zewnatrz,

2. Zapewnianie prawidtowego wykonywania zadan statutowych jednostki,

3. Kierowanie pracg podlegtego personelu,

N

. Prowadzenie nadzoru merytorycznego nad wykorzystaniem srodkéw,

5. Opiniowanie i przedktadanie do zatwierdzenia Wojtowi Gminy
projektow organizacji roku szkolnego,

6. Przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy dotyczacych dziatalnoSci
placéwek oswiatowych,

7. Realizacja ustawy o zamowieniach publicznych,

8. Wykonywanie obowigzkdéw wynikajgcych z ustawy o ochronie danych
osobowych,

9. Udostepnianie informacji dotyczgcych kierowanej jednostki organizacyjnej do
BIP,

10. Obstuga organizacyjna, administracyjna i finansowa szkot i placéwek oswiatowych
prowadzonych przez gmineg,
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Sprawowanie funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do podlegtych
pracownikow,

Organizowanie prac komisji egzaminacyjnej w sprawie awansu zawodowego
nauczycieli,

Wspotpraca z Kuratorium Oswiaty,

Wykonywanie kontroli zarzadczej, w tym miedzy innymi kontroli wewnetrznej

Organizowanie dowozu dzieci do szkét, w tym ucznidéw niepetnosprawnych,

Przygotowywanie ocen czastkowych dyrektoréw szkét,

Analiza i przedktadanie Wojtowi do zaakceptowania nauczania
indywidualnego, dla uczniéw posiadajgcych orzeczenie poradni
psychologiczno- pedagogicznej,

Analiza i przesytanie sprawozdan oswiatowych w tym przede wszystkim —
Systemu Informacji Oswiatowej,

Prowadzenie pomocy finansowej dla uczniéw - stypendia szkolne.
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5. Wymagane dokumenty:

list motywacyijny,

— CV ( zyciorys),

kserokopie Swiadectw pracy,

—  kserokopia dyploméw ( $wiadectw ) potwierdzajacych wyksztatcenie, dodatkowe
uprawnienia, kwalifikacje,

— oS$wiadczenie o niekaralnosci.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczeg6towe CV ( z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej ), powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,, Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutaciji .

Wybrany kandydat zobowigzany bedzie do przediozenia zaswiadczenia o niekaralnosci
wydanego przez Krajowy Rejestr Karny.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
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niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci powinni sktada¢ w zamknietych kopertach z
dopiskiem ,Nabér na stanowisko Kierownika Zespotu Obstugi Ekonomiczno — Administracyjnej
Szkét w Brodach” drogg pocztowg lub osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy w Brodach ul.
St. Staszica 3 pokdj nr 103 do dnia 07 listopada 2016r. do godz. 15,30.

Inne informacije.

Konkurs poprowadzi dwuetapowo komisja konkursowa powotana przez Wojta Gminy Brody.

| etap — zapoznanie sie z dokumentami ztozonymi przez kandydatéw, ustalenie czy zostaty
spetnione kryteria okre$lone w ogtoszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatéw
dopuszczonych do drugiego etapu postepowania.

Il — etap przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni e-mailem lub telefonicznie o
terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
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Wjt Gminy Brody

Marzena Bernat
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